МЕТОДИКА  ДЛЯ ОПРЕДЕЛЕНИЯ ПРИОРИТЕТОВ ПЕРЕВОДА ГОСУСЛУГ В ЭЛЕКТРОННЫЙ ВИД

I. Общие положения

1.1. Методика и инструментарий сбора первичной информации по каждой из государственных (муниципальных) услуг Ивановской области (далее - методика) разработана в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации о предоставлении государственных (муниципальных) услуг.

1.2. Целью настоящей методики является разработка порядка и инструментария сбора первичной информации по каждой из государственных (муниципальных) услуг для определение степени приоритетности перевода госуслуг в электронный вид.

1.3. Формирование перечня государственных (муниципальных) услуг, которые в первую очередь необходимо перевести в электронный вид.

II.Основные определения

2.1. Определения, используемые в тексте данной методики:

Анкета - упорядоченный по последовательности, содержанию, содержанию и форме набор вопросительных суждений, воплощенный в виде опросного листа (анкеты) и предназначенный для сбора эмпирической социологической информации в форме письменных ответов опрашиваемых (респондентов) по сформулированной исследовательской проблеме.

Респондент – организатор предоставления государственной (муниципальной) услуги. 

III. Инструментарий сбора первичной информации

3.1. В настоящей методике в качестве инструмента получения первичной информации для расчета степени приоритетности перевода государственных (муниципальных) услуг в электронный вид.  используется анкета (форма 1), представленная в Приложении 1.

IV. Формирование исходных массивов данных, полученных в результате опроса.

4.1. Формирование исходного массива данных, полученных в результате социологического опроса служащих, ответственных за организацию предоставления государственных (муниципальных) услуг осуществляется путем заполнения формы для регистрации первичной информации в формате MS-Excel (форма 2. Приложения 1).

4.2. В таблицах форм для регистрации первичной информации проставляется номер выбранного ответа респондента в соответствии с номером вопроса. 

4.3. При нескольких вариантах ответа, номера ответов перечисляются через запятую. При ином варианте ответа, в ячейке фиксируется информация, предоставленная респондентом.

V. Проведение анализа и оценки  степени приоритетности перевода государственных (муниципальных) услуг в электронный вид

5.1. Методический подход установления и расчета степени приоритетности перевода государственных (муниципальных) услуг в электронный вид с использованием анкеты для опроса ответственных за организацию предоставления государственных (муниципальных) услуг представлен в Приложении 2 Форма 1.

5.2. Оценка степени приоритетности перевода государственных (муниципальных) услуг в электронный вид производится в порядке расчета баллов по критериям (Приложение 3).

5.3. В соответствие с распределением баллов по критериям составляется сводный массив данных, полученных в результате «Полевых исследований» (Приложение 2 Форма 2).

5.4. Итоговая оценка приоритетности перевода государственных (муниципальных) услуг в электронный вид производится с помощью оценочных таблиц (Приложение 4).

Приложение1 

Форма 1.

Анкета для опроса служащих, ответственных за организацию предоставления государственных (муниципальных) услуг

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Наименование услуги
	
	№ анкеты
	
	Число
	
	Месяц
	
	Год
	
	


Мы изучаем степень приоритетности перевода государственных (муниципальных) услуг в электронный вид.

В связи с этим просим Вас ответить на вопросы анкеты.

По вопросам анкеты предложены разные варианты ответов. Выберите, пожалуйста, те ответы, которые совпадают с Вашим мнением, и обведите их порядковые номера или напишите свой ответ.

Подписывать анкету не надо.

1. Выберите характеристики, соответствующие оцениваемой Вами услуги  (Любое число ответов)

1. Комплект документов, необходимых для предоставлении услуги не зависит от жизненных ситуаций заявителсй;

2. Имеется четкий алгоритм действий по оказанию услуги с минимальными вариативными изменениями;

3. На период перевода услуги в электронный вид сохраняется неизменность административного регламента или закона.

2. Какова доля получателей услуги в общей численности населения субъектов РФ?

1. Менее 5%;

2. 5 - 10 %;

3. 10 — 15 %;

4. более 15 %.

3. Как часто у заявителя может возникнуть необходимость обращения за услугой?

1. Один раз в жизни;

2. Не чаще одного раза в 10 лет;

3. Не реже одного раза в 5 лет;

4. Ежегодно;

5. Несколько раз в год.

4. Сколько раз заявителю необходимо посетить орган власти для получения конечного результата данной государственной или муниципальной услуги, при уловии предоставления полног комплекта документов при первом посещении?

1. Один раз;

2. Два раза;

3. Три раза;

4. Более трех раз.

5. Результатом услуги является:

1. Информирование о чем-либо;

2. Выдача документа.

6. Снизит ли перевод услуги в электронный вид количество приходов заявителей в орган, предоставляющий услугу?

1. Да, снизит;

2. Нет, не снизит.

7. Определите возрастной диапазон получателей услуги:

1. До 50 лет;

2. После 50 лет.

Форма 2.

Форма для регистрации первичной информации, полученной в результате опроса ответственных за организацию предоставления государственных (муниципальных) услуг

	Название услуги

 


	№ анкеты
	№ вопроса
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


	1
	ответ
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	ответ
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	ответ
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	ответ
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	ответ
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	ответ
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	ответ
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	ответ
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	n
	ответ
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Приложение 2 

Форма 1.

Методический подход установления и расчета параметров приоритетности перевода государственных (муниципальных) услуг в электронный вид
с использованием анкеты для государственных и муниципальных служащих 

	№

п/п
	Наименование критерия
	Наименование вопроса (номер вопроса) в анкете, определяющего показатель
	№ показателя 
	Порядок расчета индикатора (показателя)

	1
	2
	3
	
	4

	1.
	Программируемость услуги


	1. Выберите характеристики, соответствующие оцениваемой Вами услуги.


	1.1
	Рассчитывается по среднему баллу. Максимум 6 баллов. 
	Общая сумма баллов по критерию умножается на 0,2

	
	
	5. Что является результатом услуги?
	1.2
	Рассчитывается по среднему баллу. Максимум 4 балла. 
	

	2.
	Востребованность услуги
	2. Какова доля получателей услуги в общей численности населения субъектов РФ?
	2.1
	Рассчитывается по среднему баллу. Максимум 6 баллов. 
	Общая сумма баллов по критерию умножается на 0,4

	2. 
	
	3. Как часто у заявителя может возникнуть необходимость обращения за услугой?
	2.2
	Рассчитывается по среднему баллу. Максимум 4 балла. 
	

	3.
	Результативность услуги
	4. Сколько раз заявителю необходимо посетить кабинет служащих для получения конечного результата данной государственной или муниципальной услуги?
	3.1
	Рассчитывается по среднему баллу. Максимум 6 баллов. 
	Общая сумма баллов по критерию умножается на 0,1

	
	
	6. Снизит ли перевод услуги в электронный вид количество приходов заявителей в орган, предоставляющий услугу?
	3.2
	Рассчитывается по среднему баллу. Максимум 4 балла. 
	

	4.
	Клиентоориентируемость услуги
	7. Определите возрастной диапазон получателей услуги.
	4.1
	Рассчитывается по среднему баллу. Максимум 10 баллов


	Общая сумма баллов по критерию умножается на 0,3


Приложении 2 

Форма 2.

Сводный массив данных, полученных в результате «Полевых исследований»

	№ п/п
	Наименование критерия
	Наименование вопроса (номер вопроса) в анкете, определяющего показатель
	Порядок расчета индикатора (показателя)
	Организация социальной поддержки отдельных категорий граждан в форме субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг
	Выдача разрешения на предоставление земельного участка для индивидуального жилищного строительства
	Организация предоставления ежемесячного пособия на ребенка малообеспеченным гражданам, в семьях , которых по езависящим от них причинам размер среднедушевого дохода не превышает величину прожиточного минимума на душу населения в  области, определенную в установленном порядке
	Выдача разрешения на предоставление земельного участка для индивидуального жилищного строительства
	Организация социальной поддержки отдельных категорий граждан в форме субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг
	Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном порядке недееспособными)
	Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	1
	Программируемость услуги


	1. Выберите характеристики, соответствующие оцениваемой Вами услуги.


	среднее арифметическое 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	5. Что является результатом услуги?
	среднее арифметическое 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Итоговый балл с учетом веса критерия (0,2)
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Востребованность услуги
	2. Какова доля получателей услуги в общей численности населения субъектов РФ?
	среднее арифметическое 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	3. Как часто у заявителя может возникнуть необходимость обращения за услугой?
	среднее арифметическое 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Итоговый балл с учетом веса критерия (0,4)
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Результативность услуги
	4. Сколько раз заявителю необходимо посетить кабинет служащих для получения конечного результата данной государственной или муниципальной услуги?
	среднее арифметическое 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	6. Снизит ли перевод услуги в электронный вид количество приходов заявителей в орган, предоставляющий услугу?
	среднее арифметическое 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Итоговый балл с учетом веса критерия (0,1)
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Клиентоориентируемость услуги
	7. Определите возрастной диапазон получателей услуги.
	среднее арифметическое 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Итоговый балл с учетом веса критерия (0,3)
	
	
	
	
	
	
	
	

	СУММАРНЫЙ БАЛЛ ПО УСЛУГЕ
	
	
	
	
	
	
	
	

	Степень приоритетности для перевода услуги в электронный вид
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 3

ПОРЯДОК РАСЧЕТА БАЛЛОВ ПО КРИТЕРИЯМ

Критерий №1 «Программируемость услуги»

Балл по  критерию «Программируемость услуги» определяется по формуле 

Балл 1 =  Балл 1.1. * Ci ;Балл 1.2.* Ci , где:

Балл 1.1. – оценка по показателю № 1.1, определяемая в соответствии с оценочной таблицей

	Описание показателей критерия
	Балл

	Характеристики программируемости соответствуют следующим показателям:

1. Комплект документов, необходимых для предоставлении услуги не зависит от жизненных ситуаций заявителсй;

2. Имеется четкий алгоритм действий по оказанию услуги с минимальными вариативными изменениями;

3. На период перевода услуги в электронный вид сохраняется неизменность административного регламента или закона.


	6

	Характеристики программируемости соответствуют не менее чем двум из вышеперечисленных характеристик
	4

	Характеристики программируемости соответствуют одной из вышеперечисленных характеристик
	2

	Характеристики программируемости не соответствуют ни одной из вышеперечисленных характеристик
	0


Балл 1.2. – оценка по показателю 1.2, определяемая в соответствие с оценочной таблицей 

	Описание показателей критерия
	Балл

	Результатом услуги является информирование заявителя о чем-либо
	4

	Результатом услуги является выдача документа.
	0


Ci - вес (значимость для результатов оценки) подкритерия, определяемый в соответствие с Таблицей №1).

i – индекс порядкового номера критерия

Критерий №2 «Востребованность услуги»

Балл по  критерию «Востребованность услуги» определяется по формуле 

Балл 2 =  Балл 2.1. * Ci ;Балл 2.2.* Ci , где:

Балл 2.1. – оценка по показателю № 2.1, определяемая в соответствии с оценочной таблицей

	Описание показателей критерия
	Балл

	Доля получателей услуги в общей численности населения субъектов РФ составляет более 15 %.
	6

	Доля получателей услуги в общей численности населения субъектов РФ составляет 10 — 15 %;
	4

	Доля получателей услуги в общей численности населения субъектов РФ составляет 5 — 10 %;
	2

	Доля получателей услуги в общей численности населения субъектов РФ составляет менее 5%;
	0


Балл 2.2. – оценка по показателю 2.2, определяемая в соответствие с оценочной таблицей 

	Описание показателей критерия
	Балл

	Периодичность предоставления услуги составляет несколько раз в год
	4

	Ежегодная периодичность предоставления услуги
	3

	Периодичность предоставления услуги составляет не реже одного раза в 5 лет
	2

	Периодичность предоставления услуги составляет не чаще одного раза в 10 лет
	1

	Периодичность предоставления услуги составляет один раз в жизни
	0


Ci - вес (значимость для результатов оценки) подкритерия, определяемый в соответствие с Таблицей №1).

i – индекс порядкового номера критерия

Критерий №3 «Результативность услуги»

Балл по  критерию «Результативность услуги» определяется по формуле 

Балл 3 =  Балл 3.1. * Ci ;Балл 3.2.* Ci , где:

Балл 3.1. – оценка по показателю № 3.1, определяемая в соответствии с оценочной таблицей

	Описание показателей критерия
	Балл

	Лля получения конечного результата данной государственной или муниципальной услуги, при уловии предоставления полног комплекта документов при первом посещении заявителю необходимо посетить орган власти более трех раз 
	6

	Для получения конечного результата данной государственной или муниципальной услуги, при уловии предоставления полног комплекта документов при первом посещении заявителю необходимо посетить орган власти три раза
	4

	Для получения конечного результата данной государственной или муниципальной услуги, при уловии предоставления полног комплекта документов при первом посещении заявителю необходимо посетить орган власти два раза
	2

	Для получения конечного результата данной государственной или муниципальной услуги, при уловии предоставления полног комплекта документов при первом посещении заявителю необходимо посетить орган власти один раз 
	0


Балл 3.2. – оценка по показателю 3.2, определяемая в соответствие с оценочной таблицей 

	Описание показателей критерия
	Балл

	Перевод услуги в электронный вид снизит количество приходов заявителей в орган, предоставляющий услугу
	4

	Перевод услуги в электронный вид не снизит количество приходов заявителей в орган, предоставляющий услугу
	0


Ci - вес (значимость для результатов оценки) подкритерия, определяемый в соответствие с Таблицей №1).

i – индекс порядкового номера критерия

Критерий №4 «Клиентоориентируемость услуги»

Балл по  критерию «Клиентоориентируемость услуги» определяется по формуле 

Балл 4 =  Балл 4.1. * Ci , где:

Балл 4.1. – оценка по показателю № 4.1, определяемая в соответствии с оценочной таблицей

	Описание показателей критерия
	Балл

	Возрастной диапазон получателей услуги от 18 до 50 лет
	4

	Возраст  получателей услуги старше 50 лет
	0


Ci - вес (значимость для результатов оценки) подкритерия, определяемый в соответствие с Таблицей №1).

i – индекс порядкового номера критерия

Приложение 4

ОЦЕНОЧНАЯ ТАБЛИЦА 

«Итоговая оценка приоритетности перевода государственных (муниципальных) услуг в электронный вид»


По каждому критерию рассчитывается итоговый балл (табл. 1). Исходя из суммарного балла по всем критериям выстраивается рейтинг госуслуг (Приложение 2 Форма 2). В соответствии со степенью приоритетности (табл. 2) руководитель принимает решение о переводе госуслуги в электронный вид.

Таблица 1.

	Критерии
	Максимальный балл

	Программируемость услуги
	2

	Востребованность услуги
	4

	Результативность услуги
	1

	Клиентоориентируемость услуги
	3

	Сумма баллов:
	10


Таблица 2.

	Диапазон баллов


	Характеристика
	Рекомендация для перевода госуслуги в электронный вид
	Степень приоритетности для перевода

	0-2
	Услуга полностью  обеспечивается традиционной технологией обслуживания
	Нет необходимости перевода
	Нулевая степень

	3-4
	Услуга имеет ряд недостатков, которые могут быть устранены через запуск электронного варианта
	Услуга может быть частично автоматизирована
	Слабая степень

	5-7
	Механизм оказания услуги требует усовершенствования 
	Услуга может быть переведена в электронный вид
	Средняя степень

	8-10
	Механизм оказания услуги будет эффективным только в электронном виде
	Перевод обязателен
	Высокая степень 


